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Hantera lärare som slutar på skolan 
Denna instruktion beskriver hur du som administratör hanterar användare och kopplingar för en 

lärare som ska sluta på skolan.  

När en lärare slutar på skolan behöver du: 

a) koppla loss läraren från undervisningsgrupper, och  

b) inaktivera lärarens konto under ”användare”.  

För att a) koppla loss lärare fån undervisningsgrupper så kan du göra detta på två sätt:  

A1) Genom att enbart koppla loss läraren 

A2) Använda lärarens tidigare kopplingar till att koppla till en ny lärare, och sedan koppla loss 

lärare. OBS! Detta förutsätter att den nya läraren har ett aktivt användarkonto.  

A1) Koppla loss läraren från undervisningsgrupper 
 

I detta exempel har läraren Lars slutat på vår skola och vi vill koppla bort honom från alla de 

undervisningsgrupper han haft koppling till. 

1. Gå till Tjänsteplanering i vänstermenyn. 
 

2. Välj Lars i dropplistan under rubriken ”timplan”.  

 

Du får du upp endast de undervisningsgrupper som Lars är kopplad till. 

 

3. Välj därefter Lars i urvalet längst upp till höger. 

 

Nu visas ”soptunne”-ikoner efter de undervisningsgrupper Lars är kopplad till.  

 

4. Klicka på dessa, en och en, för att koppla loss Lars. 

 

Nu är Lars bortkopplad från samtliga undervisningsgrupper.  
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A2) Koppla på ny lärare på tidigare lärares undervisningsgrupper  
 

Denna instruktion beskriver hur du som administratör kopplar en annan lärare till tidigare lärares 

undervisningsgrupper. I detta exempel ska läraren Lars sluta på vår skola och ersättas av den nya läraren Karin 

som ska ta över Lars undervisningsgrupper. 

Notera att detta exempel förutsätter att den nya läraren har ett tomt schema, då funktionen inte kontrollerar 

för schemakrockar!   

 

1. Gå till Tjänsteplanering i vänstermenyn. 

 

2. Välj den avgående läraren Lars i dropplistan under rubriken ”timplan”.  

 

 Du får du upp endast de undervisningsgrupper som Lars är kopplad till. 

 

3. Välj den nya läraren Karin i dropplistan längst upp till höger. 

 

4. För att koppla Karin till Lars tidigare undervisningsgrupper, klicka på ”+” efter varje 

grupp. 

 

Nu är Karin kopplad till undervisningsgrupperna.  

 

5. Nu måste du koppla loss den avgående lärare Lars från undervisningsgrupperna. Följ 

instruktionen 1a ovan.   
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b) Inaktivera avgående lärares användarkonto 
 

Denna instruktion beskriver hur du inaktivera avgående lärares konto, efter att denna kopplats ifrån 

samtliga undervisningsgrupper.  

1. Gå till Verktyg. 

 

2.  Klicka på Användare i vänstermenyn.  

3. Sök upp den aktuella läraren (i vårt exempel Lars) i rullistan.  

 

4. Bocka ur rutan ”Aktiv” i vyn ”Redigera användare”  

 

5. Klicka därefter på fliken ”Inställningar för Lärare”. 

 

6. Bocka ur rutan ”Aktiv” även i den vyn.  

 

7. Klicka på spara.  

 

Nu är Lars användare, likväl som hans lärarroll, inaktiverade i Quiculum.  

 

 

 

Notera att om en användare har flera roller i systemet (t ex lärare och vårdnadshavare) så behöver 

dessa inaktiveras per roll.  
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